SAYISTAY BASKANLIGI EVRAK YONETIMi USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag¢ ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci; Sayistayin hizmet ve faaliyetleri
sonucu olusan veya Sayistaya gonderilen evrakin teslim alinmasi, kaydedilmesi,
gonderilmesi, ilgili birimlere havalesi, ¢ogaltilmasi, teslim edilmesi, saklanmasi, imhas1 ve
bunlara iliskin islemleri diizenlemektir.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar 3/12/2010 tarihli ve 6085 sayili Sayistay
Kanununun 80 inci maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslarin uygulanmasinda;

a) Bagkanlik: Sayistay Baskanligini,

b) Cok gizli: Bilmesi gerekenlerin disinda diger kisilerin bilmelerinin istenmedigi
ve izinsiz agiklandig1 takdirde devletin giivenligine, ulusal varlik ve biitlinliige, i¢ ve dig
menfaatimize hayati bakimdan son derece biiyiik zarar verecek, yabanci bir devlete faydalar
saglayacak ve giivenlik bakimindan olagan {istii 6nemi haiz evraki,

¢) Dis yazisma: Bagkanligin veya baskanlikca dogrudan yazisma yetkisi verilen

birimlerin kurum, kurulus ve kisilerle yaptig1 her tiirlii yazismayi,

¢) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her
tirlii belgeyi,

d) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin {lizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari,
gezgin elektronik araglari, bilgi ve iletigim teknolojisi tiriinlerini,

e) Evrak: Her tiirlii yazi, belge, dosya, rapor ve benzeri dokiimanlar ile elektronik
belgeleri,

f) Gelen evrak: Kurum, kurulus ve kisilerden gelen her tiirlii evraki,

g) Giden evrak: Bagkanliktan veya baskanlik¢a dogrudan yazigma yetkisi verilen
birimlerden kurum, kurulusg ve kisilere gonderilen her tiirlii evraki,

§) Gizli: Bilmesi gerekenlerin disinda diger kisilerin bilmelerinin istenmedigi ve
izinsiz agiklandigi takdirde devletin giivenligine, ulusal varlik ve biitiinlige, i¢c ve dis
menfaatimize ciddi sekilde zarar verecek, yabanci bir devlete faydalar saglayacak nitelikte
olan evrak ile ticari sir, kisi haklar1 ve benzeri nedenlerle kanunlarin agiklanmasini

yasakladig1 bilgileri i¢eren evraki,



h) Gizlilik dereceli evrak: Uzerinde ¢ok gizli, gizli, 6zel ve hizmete 6zel ibaresi
tastyan evraki,

1) Hizmete 6zel: Igerdigi bilgi itibariyle ¢ok gizli, gizli ve dzel gizlilik dereceleri ile
korunmasi gerekmeyen ancak bilmesi gerekenlerden bagkasi tarafindan bilinmesi istenmeyen
evraki,

i) Ic yazisma: Kurum igerisinde yapilan her tiirlii yazismalari,

j) Ivedi evrak: Kapsam bakimindan muhatabi olan kurum, birim veya kisiye siiratle
teslimi gereken evraki,

k) Kisiye 6zel: Gizlilik dereceli olmayip ancak, belirli sahislarin veya yetki
verdikleri personelin acabilecegi evrak ile iizerinde ayr1 bir isaret tagimasa dahi makam
sahibinin adina gelen evraki,

1) Ozel: izinsiz agiklandig:1 takdirde, devletin menfaat ve prestijini haleldar edecek
veya yabanci bir devlete faydalar saglayacak nitelikte olan evraki,

m) Tasnif dis1: Uzerinde ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel, kisiye 6zel ibarelerini
tastyanlar digindaki her tiirlii evraki,

n) Siireli evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire i¢inde bitirilerek
muhatabi olan makama cevap verilmesi gereken evraki,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Evrak Hizmet Birimi, Gizlilik Esaslari

Evrak hizmet birimi
MADDE 4- (1) Sayistayin evrak hizmetlerini Evrak Mudiirligi yiiriitiir.

Gizlilik derecesini belirlemeye yetkili olanlar
MADDE 5- (1) Sayistay tarafindan iretilen evrakin gizlilik derecelerinin
belirlenmesinde asagidaki usul uygulanir:

a) Daire ve kurullar ile Bagsavcilik tarafindan iretilen evrakin gizlilik derecesi,
ilgili daire, kurul ve Bagsavcilik tarafindan belirlenir. Daire ve kurullara gonderilen rapor ve
benzeri evrakin {izerine gonderen birim tarafindan basilan gizlilik kasesi teklif yerine geger.

b) Denetim ve denetim destek gruplar ile yonetim birimleri tarafindan iiretilen
evrakin gizlilik derecesi, ilgili grup baskani1 veya birim baskani veya birim amirinin teklifi
tizerine Bagkanlik tarafindan belirlenir. Grup baskani veya birim baskan1 veya birim amiri
tarafindan evrakin lizerine basilan gizlilik kasesi teklif yerine geger.

(2) Gizlilik derecesi bu Usul ve Esaslarin 3 {inci maddesinde yapilan tanimlara
uyularak belirlenir.



(3) Gorevliler, gizlilik dereceli bir evrak hakkinda gizlilik gerekgelerini agiklamaya
zorlanamaz.

Evrakin gizliliginin korunmasi
MADDE 6- (1) Evrak islemlerinin yiiriitiildiigii yerlerde gizlilik esastir. Gizlilik
icin gerekli 6nlemler, yonetici ve gérevliler tarafindan alinir.

UCUNCU BOLUM
Gelen Evrak islemleri

Teslim alma ve tasnif
MADDE 7- (1) Posta, kargo veya diger sekillerde gelen evrak teslim alindiktan
sonra:

a) Uzerinde ¢ok gizli, gizli, dzel, hizmete &zel, kisiye 6zel, ivedi, siireli gibi ibaresi
bulunanlar ile tasnif dig1 evrak birbirinden ayrilarak siniflandirilir.

b) Sayistaya hitaben diizenlenmeyen, imzasi olmayan ve eki tamam olmayan
evraklar islem yapilmadan ilgili yerlere gonderilir veya gonderene iade edilir.

(2) Herhangi bir eksikligi olmadigi anlagilarak teslim alinan evrakin kayit tarih ve
saysi ilgili kisilerin talebi halinde kendilerine verilir.

(3) Cok gizli, gizli, 6zel, kisiye 6zel ibareli zarf ve paketler Evrak Miidiirliigiince

acgilmaz.

Evrak kayit islemleri
MADDE 8- (1) Tasnif edilen evrak, tiirlerine gére Evrak Miidiirliigi servislerine
dagitilir. Evrakin uygun yerine evrak tarih ve tiiriini belirten kage basilir. Gizlilik dereceli

evrakta sdz konusu kage zarf veya paketin iizerine basilir.

(2) Evrakin kaydi ayn1 giin iginde elektronik ortamda yapilarak numaralandirilir,
kasenin ilgili yerine verilen numara yazilir. Elektronik ortamda yapilan evrak kayitlar
giinliik olarak yedeklenir.

(3) Gelen fakslar kayit islemine tabi tutulup evrak tarihi ve numarasi verildikten

sonra sdz konusu faksin teyidine ayni tarih ve numara verilir.

(4) Elektronik yolla gelen evraktan ihbar mahiyetinde olanlarin ¢iktis1 alinarak
Evrak Midirligiince, bilgi edinme mahiyetinde olanlarin ¢iktis1 alinarak ilgili grubunca
evrak kaydina tabi tutulur.

(5) Denetim konusu olup dogrudan grup baskanina veya denetgilere gonderilen
evrak gerekli kayit islemleri i¢in Evrak Midiirliigiine teslim edilir.



Evrakin havalesi
MADDE 9- (1) Kayit islemleri tamamlanmis evrak, icerigine gore ilgilisine havale
edilmek iizere Bagkanliga sunulur.

(2) Evrakin Baskanlik ve birimler arasindaki havale islemleri, bu islemler sirasinda
kullanilacak defter, belge ve otomasyon sistemi Baskanlik¢a belirlenir.

Gizlilik dereceli evrakin acilmasi
MADDE 10- (1) Gizlilik dereceli evrak Bagkan, bagkan yardimcisi veya
yetkilendirecegi boliim baskanlari tarafindan agilir.

Gizlilik dereceli evrakin muhafazasi

MADDE 11- (1) Gizlilik dereceli gelen evrak ilgili birimlerce gizlilik esaslarina
riayet edilerek muhafaza edilir. Cok gizli evrak Bagskanlik¢a belirlenen kilitli ve yeterli
giivenlik 6nlemi alinmis ortamlarda saklanir.

(2) Gizlilik dereceli evrakin muhafazasi ile gorevli kisiler, gizlilik esaslarina riayet
etmeye ve bilmesi gerekenler disinda kalan kisilerce ulasilmamasi ve goriillmemesi igin
gerekli 6zeni gosterirler.

(3) Birimlerde iglemleri tamamlanan gizlilik dereceli evrak muhafaza edilmek {izere
Bagkanlia gonderilir.

Gizlilik dereceli evrakin ¢ogaltilmasi

MADDE 12- (1) Gizlilik dereceli evrak, Sayistay hizmetlerinin ifasi i¢in gerekli
oldugu miktarda, evrakin zimmetli oldugu kisilerin gézetiminde gizlilik esaslarina uyularak
¢ogaltilabilir. Cogaltilan evrakin miktar1 ve kimlere verildigi kayit altina alinir.

Gizlilik dereceli evrakin imhasi

MADDE 13- (1) Yasal saklama siiresi biten gizlilik dereceli evrak 16/5/1988
tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ve Sayistay Baskanlifi Arsiv Hizmetleri Yonergesi hiikiimlerine gore imha
edilir.

DORDUNCU BOLUM
Giden Evrak islemleri

Kayit islemleri

MADDE 14- (1) Bagkanliktan veya yetkili birimlerden kurum digina gonderilmek
izere Evrak Midirligiine gelen evrakin kaydi yapildiktan sonra iizerine evrak dosya ve
kayit numaralari iglenir. Evrak lizerinde belirlenmis olan gizlilik derecesi kasesi evrakin



konuldugu zarf veya pakete basilir. Cok gizli evrak ayrica gizlilik kagesi icermeyen zarf veya
pakete konulur.

(2) Gizlilik dereceli evrak i¢in Evrak Miidiirliigiinden dosya ve kayit numaralari
alindiktan ve evraka islendikten sonra hazirlayan birim tarafindan zarf veya pakete konularak
Evrak Miidiirliigline gonderilir.

(3) Evraka tarih ve tiirlinii belirten kage basilir. Gizlilik dereceli evrakta s6z konusu
kase zarf veya paketin iizerine basilir.

(4) Evrak ayni1 giin i¢inde elektronik ortamda kayit altina alinir. S6z konusu kayitlar
giinliik olarak yedeklenir.

(5) Bilgi edinme bagvurularina elektronik yolla verilen cevaplarin ¢iktis1 alinarak
ilgili grubunca evrak kaydina tabi tutulur.

Evrakin gonderilme sekli

MADDE 15- (1) Kurum, kurulus ve kisilere evrak, niteligine gore posta, kargo,
dagitici, faks ve elektronik ortam yoluyla gonderilir. Faks yoluyla gonderilen evrakin ash
daha sonra posta veya dagitici ile gonderilir.

(2) Ivedi evrak miimkiin olan en hizli yéntemle gonderilir.

(3) Evraki gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol iist kosesinde, gidecegi yerin
iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Evrakin gizlilik derecesi zarfin iist ve alt
ortasina, ivedilik derecesi ise sag iist koseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

(4) Cok gizli evrak gift zarf ile iadeli taahhiitlii postayla veya dagitici ile gonderilir.
I¢ zarfa evrak konulur, zarfin kapanma yerlerine hazirlayanmn paraflari atilir ve saydam bant
ile paraflar ortiilecek sekilde zarf kapatilir. I¢ zarfin iizerine de iletisim bilgileri yazilarak,
evrakin ¢ok gizli oldugu zarfin iist ve alt ortasina, varsa ivedilik derecesi sag iist koseye
gelecek bicimde kirmizi renkle belirtilir. ¢ zarf dis zarfin igine konularak gizlilik derecesi
olmayan evrak gibi kapatilip, lizerine gidecegi yer ve evrak sayisi yazilir. Dis zarfin {izerinde
gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli olarak belirtilir.

(5) Elektronik ortamdaki yazigmalar kurum ve kuruluslarin resmi e-posta adresi
tizerinden yapulir.

(6) Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarin ve gonderilen belgelerin gizli olmasi
durumunda bunlar bir iletinin ekinde gonderilir ve iletinin konu kismina gizlilik derecesi

yazilir.

Gizlilik dereceli evrakin muhafazas:

MADDE 16- (1) Gizlilik dereceli giden evrakin Sayistayda kalan niishalar ilgili
birimlerce gizlilik esaslarina riayet edilerek muhafaza edilir. Sayistayca iiretilen ancak kurum
disina gonderilmesi gerekmeyen gizlilik dereceli evrak da ayni usulle muhafaza edilir.



(2) Cok gizli evrakin Sayistayda kalan niishalari Bagkanlik¢a belirlenen kilitli ve
yeterli giivenlik 6nlemi alinmig ortamlarda saklanir. Bunun disindaki gizlilik dereceli evrakin
muhafazasi ile gorevli kisiler, gizlilik esaslarina riayet etmek zorundadirlar.

Evrak teslim isleri

MADDE 17- (1) Posta, kargo veya dagitic1 yoluyla gonderilen evrak zimmet kayit
defterlerine islenerek, elden teslim edilen evrak zimmet defteri veya evrakin ikinci niishasi
imzalatilarak teslim edilir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Elektronik belgelerin giivenligi ve gizliligi

MADDE 18- (1) Sayistay tarafindan {iiretilen veya Sayistaya gonderilen elektronik
belgelerin giivenligi ve gizliligini temin igin, bilgi islem hizmetleri ile goérevli destek
grubunca gerekli hukuki ve teknik énlemler alinir.

Ozel mevzuat hiikiimlerinin uygulanmasi
MADDE 19- (1) Evrak yonetim siireci 6zel olarak mevzuatinda belirlenmis olan
hususlarda ilgili mevzuat hiikiimleri saklidir.

Bu Usul ve Esaslarda hiikiim bulunmayan haller

MADDE 20- (1) Bu Usul ve Esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde, 02/12/2004
tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 21- (1) Bu Usul ve Esaslar yayimi tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Usul ve Esaslar1 Sayistay Bagkani yiiriitiir.



